Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Grudzigdz Nr 20
z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Requlamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt
pn. ,,Ochrona dolnego odcinka Osy i odcinka Wisty poprzez uporzadkowanie
gospodarki wodno-$ciekowej w miejscowosciach Nowa Wie$, Swierkocin, Parski,
Lisie Katy, Mokre, Zakurzewo, Wielki Wetcz, Lesniewo, Dusocin.””

W obrebie struktur Urzedu Gminy Grudzigdz utworzona zostaje Jednostka
Realizujgca Projekt — JRP odpowiedzialna za wdrazanie i realizacje pn. ,Ochrona

zlewni rzeki Osy i Wisty na terenie gminy Grudzigdz”, zwana dalej JRP.

1. JRP powotana zostaje w celu prawidtowej realizacji projektu.

2. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP powoftany w drodze zarzadzenia Wojta

Gminy Grudzigdz

3. Kierownik JRP jest bezposrednim przetozonym w sprawie zadan dla realizacji

projektu dla wszystkich pracownikéw i oséb pracujacych w JRP.

4. Kierownik JRP podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. realizacji projektu
(MAO).

5. W zakresie zadan i czynnosci objetych projektem MAO jest bezposrednim i

wylacznym przetozonym dla Kierownika JRP.

6. W sprawach nalezgcych do kompetencji MAO, w przypadku jego nieobecnosci,
czynnosci kierownicze wobec Kierownika JRP wykonuje vice-MAO o ile zostat
powotany zarzadzeniem Waojta Gminy Grudzigdz i nominowany przez Urzednika
Zatwierdzajacego Instytucji Posredniczacej PO Infrastruktura i Srodowisko.

7. W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje bezposrednio

MAO lub wyznaczona przez niego osoba, nieduzej jednak niz przez 30 dni.

8. W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajgcej 30 dni Waojt Gminy

Grudzigdz powotuje na to stanowisko inng osobe w drodze zarzgdzenia.



9. W sktad JRP wchodzg nastepujace stanowiska:
a. Kierownik JRP.
b. Stanowisko d.s. finansowo-ksiegowych.
c. Stanowisko d.s. zamowien publicznych.
d. Stanowisko d.s. administracyjnych.
e. Stanowisko d.s. technicznych.

10. Dokumenty niezastrzezone do wytgcznego podpisu dla Wojta Gminy Grudzigdz
przepisami prawa lub do wytacznego podpisu MAO na podstawie Zarzadzenia
Wojta Gminy Grudzigdz z dnia 27 pazdziernika 2009 r. w sprawie tego projektu
podpisuje Kierownik JRP.

11.MAO moze zastrzec takze inne typu dokumentow do swojego wytgcznego
podpisu, przekazujgc decyzje na pismie Kierownikowi JRP oraz Waojtowi Gminy

Grudzigdz.
12.Pisma podpisywane przez MAO winny by¢ opatrzone jego imienna pieczecia.

13.JRP postuguje sie pieczecig podtuzng wskazujgcg nazwe projektu oraz nazwe i

adres beneficjenta.

14.W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa, Wéjta Gminy Grudzigdz MAO

wydaje stosowne decyzje w formie pisemnej.

15.0bstuga prawna JRP zapewniana jest przez radce prawnego zatrudnionego w

Urzedzie Gminy Grudzigdz.

16.Podstawe prawng dziatalnosci obstugi prawnej Urzedu stanowi ustawa z dnia 6

lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 45, z p6zn. zm.).

17.Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Wdjta

Gminy Grudzigdz.

Wit

Jan Tesmer



Zatacznik nr 2
Schemat organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt do Zarzadzenia
n. ,,Ochrona dolnego odcinka Osy i odcinka Wisty poprzez Wojta Gminy Grudziadz Nr 20
PN . 9 . ,y. ) ISty pop S z dnia 27 sierpnia 2009 r.
uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej w miejscowosciach
Nowa Wies, Swierkocin, Parski, Lisie Katy, Mokre, Zakurzewo, Wielki
Wetcz, Lesniewo, Dusocin.”

MAO
Kierownik
JRP
Stanowisko d.s. | Stanowisko d.s. zamoéwien Stanowisko d.s. \ Stanowisko d.s.
finansowo-ksiegowych publicznych administracyjnych technicznych

Woijt

Jan Tesmer



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Grudzigdz Nr 20
z 27 sierpnia 2009 r.

Zakres obowiazkow Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt

pn. ,,Ochrona dolnego odcinka Osy i odcinka Wisty poprzez uporzadkowanie
gospodarki wodno-$ciekowej w miejscowosciach Nowa Wies, Swierkocin, Parski,

Lisie Katy, Mokre, Zakurzewo, Wielki Wetcz, Lesniewo, Dusocin.”

Do obowigzkow Kierownika JRP nalezy:

1.
2.
3.

Dobor pracownikow JRP.

Biezacy nadzér i kontrola czynnosci wykonywanych przez pracownikow JRP.
Wiasciwa organizacja pracy JRP, w tym przestrzeganie wtasciwych przepiséw
prawa, w szczegolnosci: kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, ustawy o

pracowniach samorzgdowych.

4. Biezgca koordynacja poszczegolnych dziatah projektu.

5. Prowadzenie monitoringu postepu prac w ramach projektu i przestrzeganie ich

zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Opracowywanie korespondencji do dekretacji wtasnej, MAO i Waéjta Gminy
Grudzigdz w ramach prowadzonego projektu.

Opracowanie i wdrozenie procedur wewnetrznych JRP, w tym w
szczegolnosci: przeptywu dokumentéw, przeptywu dokumentow ksiegowych,
zatrudniania pracownikow JRP.

Prowadzenie dokumentacji pracy JRP, w tym protokotow ze spotkan JRP,
notatek stuzbowych.

Przeprowadzanie nie rzadziej niz raz w tygodniu spotkan z pracownikami JRP,

w tym przynajmniej raz w miesigcu przy udziale MAO.

10.Inne czynnosci zlecone przez MAO wynikajace ze specyfiki realizowanego

projektu.

Kierownik JRP wykonuje swoje zadania osobiscie lub tez poprzez pracownikow JRP.

W razie watpliwosci, co do sposobu zatatwienia danej sprawy Kierownik JRP zgtasza

zaistniata sytuacje MAO.

Wojt

Jan Tesmer



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia

wéjta Gminy Grudzigdz Nr 20
z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Zakres obowigzkéw pozostatych stanowisk w ramach
Jednostki Realizujgcej Projekt
pn. ,,Ochrona dolnego odcinka Osy i odcinka Wisty poprzez uporzadkowanie
gospodarki wodno-$ciekowej w miejscowosciach Nowa Wie$, Swierkocin, Parski,
Lisie Katy, Mokre, Zakurzewo, Wielki Wetcz, Lesniewo, Dusocin.”

W sktad JRP poza Kierownikiem JRP wchody nastepujace stanowiska:
a. Stanowisko d.s. finansowo-ksiegowych.
b. Stanowisko d.s. zamdwienh publicznych.
c. Stanowisko d.s. administracyjnych.

d. Stanowisko d.s. technicznych.

I. Do obowigzkow stanowiska d.s. finansowo-ksiegowych nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji finansowej projektu zgodnie =z przepisami
krajowymi, w tym w szczegdlnosci ustawg o rachunkowos$ci i ustawg i
finansach publicznych, a Funduszem Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

2. Zapewnienie wyodrebnionego rachunku bankowego, prowadzenie wtasciwych
przewalutowan.

3. Opracowuje niezbedng dokumentacje finansowg wynikajacg z umowy o
dofinansowanie projektu, w tym w szczegdlnosci: wnioski o przekazanie
Srodkow (zaliczka, ptatnos¢ posrednia, ptatnos¢ korncowa, dotacja rozwojowa)
i przedstawia je do zatwierdzenia MAO.

4. Inne czynnosci finansowo-ksiegowe wynikajagce ze specyfiki projektu
przekazane na piSmie przez Kierownika JRP.



Il. Do obowigzkow stanowiska d.s. zamoéwien publicznych nalezy:

1.

Opracowanie harmonograméw przetargédw dla poszczegolnych zadan w

ramach projektu.

Opracowanie SIWZ dla poszczegélnych przetargow, a takze ogtoszen o

rozpoczeciu postepowania, opisu technicznego przedmiotu zamodwienia.

Prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych w sposéb przejrzysty,

czytelny i zgodny z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

Opracowanie wzoru umowy z wykonawcami na poszczegoélne zadania w

ramach projektu.

Nadzorowanie wykonania umow przez wykonawcow, w szczegodlnosci w
zakresie: terminu wykonania przedmiotu zamdéwienia, sktadania wymaganych
dokumentow w okreslonych ustawowo terminach zaptaty naleznych odsetek

karnych.

Kontakty z wykonawcami na etapie prowadzenia postepowania
przetargowego, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania oferentéw,

prowadzenie biezgcej korespondencji oraz rozmow roboczych.

Inne czynnosci z zakresu postepowan przetargowych i zamowien z wolnej reki

wynikajgce ze specyfiki projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

lll. Do obowigzkow stanowiska d.s. administracyjnych nalezy:

1.

Obstuga kancelaryjna JRP w oparciu o obowigzujagcg w Urzedzie Gminy

Grudzigdz instrukcje kancelaryjna.

Obstuga sekretariatu JRP, w tym w szczegdlnosci: obstuga faksu, drukarki,

skanera, centrali telefoniczne,.

Przechowywanie dokumentéw JRP w ramach prowadzonego projektu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentéw.

Sporzadzanie na wniosek Kierownika JRP i MAO tresci pism, notatek

stuzbowych.



5.

Inne czynnosci z zakresu obstugi administracyjnej projektu i JRP wynikajace

ze specyfiki projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

IV. Do obowigzkéw stanowiska d.s. technicznych nalezy:

1.

2.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego dla realizowanych zadan

Petnienie funkcji inspektora nadzoru budowlanego dla trwajgcych prac

budowlanych

Kontakty z wtasciwymi instytucjami budowlanymi, w tym w szczegdlnosci:
Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Grudzigdzu, Starostwem

Powiatowym w Grudzigdzu.

Biezacy monitoring stanu zaawansowania prac w ramach poszczegdlnych

zadan projektu.
Sporzadzanie protokotéw odbioru wykonanych roboét (czesciowe i koncowe).

Weryfikacja dokumentéw uzyskanych przez wykonawcéw pod wzgledem

inwestycyjno-technicznym, w tym Swiadectwa przejscia, atesty, certyfikaty.

Sporzadzanie biezacych protokotdw z ustalen miedzy Beneficjentem, a

wykonawcami.
Sporzadzenie protokotu odbioru i przekazania do eksploataciji.

Inne czynnosci z zakresu obstugi inwestycyjno-technicznej wynikajgce ze

specyfiki projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

Wojt

Jan Tesmer



